Arbejdsbeskrivelse trykker
- gælder for ansat som Trykker under KF
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1. Formål                                                                                                                                               

Formålet med denne arbejdsbeskrivelse er at sikre, at KF's ansatte til enhver tid har et overblik over deres stillingsfunktioner. At nytilkomne blot ved læsning af arbejdsbeskrivelsenen kan sætte sig ind i stillingen, samt sikre KF's generelle funktionalitet.

2. Introduktion til trykkeriet                                                                                                                                
Trykkeriet ejes og drives af KF ved Grønjordskollegiet. Trykkeriets primære formål er, at yde en service overfor beboerne. Langt de fleste beboere på GJK studerer eller lign. og har derfor – på et eller andet tidspunkt – behov for at få printet deres opgaver, rapporter, feriebilleder m.m. Trykkeriet bør yde denne service til en fair pris. Som udgangspunkt er trykkeriets fokus ikke at skabe profit, men trykkeren bør dog sigte efter en balance mellem udgifter og indtægter. Trykkeren bør tage det nødvendige initiativ for at opnå mere effektivitet, bedre økonomi, bedre service m.m.

3. Ansvaret                                                                                                                                             

· Trykkeren er ansvarlig for at trykkeriet har åbent så det følger behovet hos kollegianerne. Dvs. når der er brug for at der bliver trykt og indbundet opgaver samt andre måske ikke studiespecifikke opgaver af trykmæssig karakter.

· Trykkeren er ansvarlig for at alt udstyr  bliver taget vare på samt at det holdes ved lige og er funktionelt til enhver tid.

· Trykkeren er ansvarlig for indkøb af papir, blæk indbindingsremedier mm.

· Trykkeren er ansvarlig for at holde regnskab over trykkeriet og aflægge dette til bestyrelsen månedligt.

4. Definitioner                                                                                                                                      
[image: image1.emf]I forbindelse med rensningen af Kyocera printeren (9100DN) anvendes begrebet “lamellestang”. Den engelske betegnelse er ”Main Charger Unit”. Enheden er vist her på billedet. Det er ikke vigtig at kende dens interne funktion, men for en god ordens skyldskal det nævnes alligevel. I lamellestangen sidder en tynd tråd der oplades med flere tusinde volt. Lamellestangen oplader derefter tromlen med en kraftig negativ ladning. Efterfølgende lyser en laser på tromlen på de steder man ønsker at få toner. Laseren neutraliserer den negative ladning. Da tonerpartiklerne indeholder jern frastødes de af de steder på tromlen, der er negativ ladede, men bliver siddende på tromlen på de neutraliserede steder.

I mellemtiden oplades papiret positiv af ladeenheden. Når papiret passerer tromlen tiltrækkes tonerpartiklerne på papiret og en efterfølgende fiksering af toneren færdiggør print processen.

5. Materialer og udstyr                                                                                                                                
Materialer er opdelt i 3 hovedområder:

1. Materialer til print (papir, blæk, hæfteklemmer osv.)

2. Materialer til indbinding

3. Materialer til computeren (software og hardware)

Udstyr er opdelt i 4 emner:

 4.   InkJet printeren: Canon 9000S

5. Laser printeren: Kyocera9100DN

6. Indbindingsmaskinen inkl. skæreapparat

7. PC inkl. scanner, monitor m.m.

8. Lamineringsmaskine

Ad pkt. 1.

Materialer til print

a. Papir

Der anvendes kun 2 forskellige papirformater: A3 og A4

b. Papirets beskaffenhed

Trykkeriet ejer en laser- og en inkjet printer. Visse papirtyper må/kan kun anvendes i hhv. laserprinteren eller inkjet printeren. 

Trykkeriet har følgende papirtyper: 

(I = må kun bruges i inkjet printeren)

(L = må kun bruges i laser printeren)

Hvis intet andet er angivet må papiret anvendes i begge printere

Type





Anvendelse

A4 80g Future Multitech



Normal papir

A4 100g Future Multitech


Til duplex print

A3 100g Future Miltitech



Til duplex print

A3 80g Future Miltitech



Normal papir

120g Master Supreme



Til specialer/forsider osv.

A3 mat 170g Conti Jet



Fotoprint (I)

A4 mat 170g Conti Jet



Fotoprint (I)

A3 glossy 160g Conti Jet



Fotoprint (I)

A4 glossy 160g Conti Jet



Fotoprint (I)

A4 250g karton




Forside, bagside

A3 250g karton




Til plancher osv.

Bright White Paper



Til specialer/vigtige opgaver

A4 Sandbrun




Normal papir

A4 Nugat





Normal papir

A4 Gammelrosa




Normal papir

A4 Postkasserød




Normal papir

A4 Orange




Normal papir

A4 Appelsingul




Normal papir

A4 Limegrøn




Normal papir

A4 Creme





Normal papir

A4 Aquablå




Normal papir

A4 Smaragdgrøn




Normal papir

A4 Citrongul




Normal papir

A3 Orange




Normal papir

A3 Creme





Normal papir

A3 Gammelrosa




Normal papir

A3 Postkasserød




Normal papir

A3 Aquablå




Normal papir

A3 Smaragdgrøn




Normal papir

A3 Sandbrun




Normal papir

A3 Citrongul




Normal papir

Master Jet Backlite Film A4


Til skilte osv. (I)

Master Jet Backlite Film A3


Til skilte osv. (I)

Dry Gloss 130g SK



Selvklæbende (I)

Master Jet Canvas 350g A4


Kuntneriske effekter (I)

Master Jet Aqua Vinyl 290g


Vandfast print (I)

Star Coating InkJet Film Silver


Sølvbelagt papir (I)

Star Coating InkJet Film Gold


Guldbelagt papir (I)

Amopol InkJet Holopaper


Glimmer papir (I)

Magic Plastic Paper



Plastik papir (I)

Contifol LP5 transp. A4



Folie til overhead (L)

Contifol IJ 200 transp. A4


Folie til overhead (I)

Papir bestilles hos Igepa telefonisk. (kontaktinfo og kundenummer udeladt i offentlig version)
Efter aftale leverer virksomheden papiret ved fællesbygningen. Du skal derfor sørge for, at give Igepa besked om at ringe tilbage til dig når de har leveret varen. Varen skal fjernes hurtigst mulig pga. tyveri eller f.eks. regn vejr! 

Blæk og toner

Der indhentes hhv. toner til laserprinteren og blæk til InkJet printeren.

Blæk

Bestilles via (info udeladt i offentlig version)
InkJet printeren (Canon S9000) kræver følgende blækenheder: 

BigInk 120 ml i farverne:

a. Magenta

b. Cyan

c. Fotomagenta

d. Fotocyan

e. Yellow

f. Black

Blæk skal bestilles i god tid fordi der skal betales forud. Dette skal aftales med KFs kasserer og hele processen tager derfor lang tid. Husk derfor at bestille i rigtig god tid (1 mdr. før).

Toner og hæfteklemmer

Toner og hæfteklemmer genbestilles ved opbrugt tonerpatron hos Kyocera(info udeladt i offentlig version).

Ad pkt. 2

Materialer til indbinding

Indbindingsmaskinen kræver kun simple metalspiraler der leveres i forskellige størrelser og i farverne sølv og sort.

Spiralstørrelse

6,9 mm sort metalspiral

8,0 mm sort metalspiral

9,5 mm sort metalspiral

11 mm sort metalspiral

12,7 mm sort metalspiral

14,3 mm sort metalspiral

16 mm sort metalspiral

19 mm sort metalspiral

22 mm sort metalspiral

25,4 mm sort metalspiral

28,5 mm sort metalspiral

32 mm sort metalspiral

6,9 mm sølv metalspiral

8,0 mm sølv metalspiral

9,5 mm sølv metalspiral

11 mm sølv metalspiral

12,7 mm sølv metalspiral

14,3 mm sølv metalspiral

16 mm sølv metalspiral

19 mm sølv metalspiral

22 mm sølv metalspiral

25,4 mm sølv metalspiral

28,5 mm sølv metalspiral

32 mm sølv metalspiral

Metalspiralerne bestilles hos Wegener Produktausstattung (på engelsk) her:

Info udeladt i offentlig version

Lamineringsmaterialer

Bestilles efter behov i A4 og A3 i følgende tykkelse: 80 x 80 mic.

Lamineringsmaterialerne bestilles hos Wegener Produktausstattung (på engelsk) her:

Info udeladt i offentlig version.
Ad pkt. 3
Materialer til computeren

Software

Hovedsagelig består programpakken i trykkeriet af følgende programmer:

Windows XP

Adobe CS pakken

Microsoft Office pakken

FTP program

Virus program

Der må IKKE installeres ulovlige programmer på PC´en. Det er trykkerens opgave at holde programmerne opdaterede (specielt virusprogrammet!) og at tage backup løbende af kollegiets eget blad (Kollegianeren). Nye programmer kan kun købes efter aftale med KF!

Der er også vigtig at være åben for nye software tiltag. Det står åbent for trykkeren at installere anden software ud over den nævnte som f.eks. Linux, Open Office m.m.

Hardware
Hardwaren består af en fladskærm, en pc med dertilhørende komponenter (tastatur, mus, HD, batterioplader osv.) og en scanner. 

Tastatur, mus, scanner og fladskærm skal med jævnlige mellemrum renses for skidt og støj. Husk også at oplade batterierne til tastaturet og musen engang i mellem så der ikke opstår irriterende ventetider i åbningstiden pga. flade batterier. 

6. Fremgangsmåde                                                                                                                                

Det forudsættes, at trykkeren har læst og forstået manualerne af de respektive apparater! Manualerne er placeret på skrivebordet i en mappe.

Der forventes grundlæggende viden om apparaterne betjening. Der vil derfor kun blive nævnt særlige forhold her der skal forhindre en fejlbetjening af apparaturet.

Lamineringsmaskinen

Der er vigtig, at det plastik der anvendes til laminering ikke bliver for varmt og derfor kan smelte i selve lamineringsmaskinen. Det sker typisk, når man f.eks. ønsker at laminere et enkelt visitkort i et A4 lamineringsfolie. I så fald vil plastikken bliver for overophedet og smelte. Du må derfor tage andre papirstykker ind i lamineringsfolien så der er noget materiale der kan opsuge varmen fra lamineringsmaskinen. Tommelfingerreglen er, at der ikke må være mere end 2 cm ”frit stykke” i lamineringsfolien.

Canon InkJet Printeren

Det hænder, at blækket tørrer ud og at der derfor er påkrævet en rensning. Rensningen foregår via printerens driver og bør nogle gange gennemføres 2-3 gange i træk – hvis der er problemer. Det er vigtig at vente en 5 min. efter rensningen så blækket kan ”sætte sig”. 

Det er utrolig vigtig, at BigInk tankene IKKE bevæges. Ofte er folk nysgerrige og begynder at pille ved tankene fordi de ikke har set systemet før. Det må ikke ske. 

BigInk tankene må ALDRIG løbe 100% tør for blæk. Derved forsvinder det minimale, men nødvendige, undertryk i printerpatronen som suger blækket til sig. Hvis dette sker er fejlen uoprettelig og der må købes et nys system til 1.000 kr.

Kyocera laserprinteren

Det er vigtig at gennemføre rensningen af printeren ”med rolig hånd”. Under renseproceduren skal en ”lamellestang” hives ud af printeren. Denne stang består af meget fine lameller der nemt kan knække hvis man ikke er forsigtig. Hvis det sker må laserprinteren IKKE bruges. En ny lamellestang koster 500 kr. Hvis man dog skubber lamellestangen ind igen og starter printeren bliver skaden på 7.000 kr. fordi tromlen ødelægges. Lamellerne kommer til at røre fysisk ved tromlen og der overføres for meget strøm til tromlen. Tromlens sarte keramiske overflade sprækker.

7. Priser                                                                                                                                                    
Trykkeren bør jævnlig kontrollere priserne hos de nærmeste konkurrenter og diverse institutter som f.eks. Vester Kopi, DTU, RUC, CBS, KUA osv. Målet er, at priserne i trykkeriet aldrig må overstige de billigste konkurrenter. Enhver prisændring bør konfereres med KF, men det er ikke et krav. Der skal gøres opmærksom på prisændringer gennem opslag på kollegiet.

8. Ved driftsforstyrrelser                                                                                                                                
Trykkeren er selv ansvarlig for at udrede forstyrrelser på alt maskineri/apparatur med undtagelse af Kyocera 9100DN laserprinteren. Ved forstyrrelser/skader i forbindelse med laserprinteren kontaktes Intermedium på tlf. nr.: Info udeladt i offentlig version 
Trykkeriet har en 48 timers serviceaftale med Intermedium. Dvs. at Intermedium indenfor 48 timer skal sende en tekniker til trykkeriet.

Hvis trykkeriets åbningstider bliver påvirket af forstyrrelserne skal beboerne gøres opmærksom på det vha. opslag ved trykkeriets indgang, i alle kældre og ved opslag i fælleshuset/administrationen. 
9. Kalender                                                                                                                           
	Kommentar
	December
	November
	Oktober
	September
	August
	Juli
	Juni
	Maj
	April
	Marts
	Februar
	Januar

	1. Hver måned afleveres kopi af alle fakturaer i en kuvert i KFs postkasse.

2. Hver måned printes kollegiets eget blad. Bladet udkommer dog IKKE i Juli.
	Lageroptælling i samarbejde med KFs kasserer eller revisor.

I denne måned må der påregnes ekstra arbejde pga. at beboerne på GJK er ved at aflevere deres rapporter, projekter m.m.
	Lageroptælling i samarbejde med KFs kasserer eller revisor.

I denne måned må der påregnes ekstra arbejde pga. at beboerne på GJK er ved at aflevere deres rapporter, projekter m.m.
	
	
	
	Kollegiets eget blad udkommer ikke i Juli!
	I denne måned må der påregnes ekstra arbejde pga. at beboerne på GJK er ved at aflevere deres rapporter, projekter m.m.
	Lageroptælling i samarbejde med KFs kasserer eller revisor.

I denne måned må der påregnes ekstra arbejde pga. at beboerne på GJK er ved at aflevere deres rapporter, projekter m.m.
	
	
	
	


10. Leverandører                                                                                                                      
Info udeladt i offentlig version
